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แนวทางการตรวจสอบ 
เรื่อง การจัดหาพัสดุและบริหารพัสดุ 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
 ๑. เพ่ือให้ทราบว่าการจัดหาพัสดุเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือที่เกี่ยวข้อง 
 ๒. เพ่ือให้ทราบว่าการบริหารพัสดุเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือที่เกี่ยวข้อง 
 ๓. เพ่ือให้ทราบว่าหน่วยงานมีการควบคุมภายใน บริหารความเสี่ยง และการก ากับดูแลที่เพียงพอเหมาะสม 
 ๔. เพ่ือให้ทราบปัญหาอุปสรรคและให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไข 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
 ๑. ด้านวัสดุ ปีงบประมาณ 2569 (ข้อมูลตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๘ ถึงวันที่ตรวจสอบ) 
 ๒. ด้านครุภัณฑ์ ปีงบประมาณ 2568 
แนวทางการตรวจสอบ 

ที ่ ประเด็นตรวจสอบ แนวทาง/วิธีการตรวจสอบ หลักฐานที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๑ การจัดหาพสัด ุ
(วัสดุและครภุัณฑ์) 

๑.๑ ตรวจสอบว่าหน่วยงานได้มีการ
จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุและ
ครุภัณฑ์ประจ าปีหรือไม่ 
๑.๒ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการ
จัดซื้อจัดจ้างวัสดุและครุภัณฑ์ว่ามีการ
ด าเนินการจัดซื้อตามแผนการจัดซื้อจัด
จ้างประจ าปีหรือไม่ 
๑.๓ ตรวจสอบกระบวนการจัดซื้อจัด
จ้างและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างว่าเป็นไป
ตามระเบียบก าหนดหรือไม่ 
๑.๔ ตรวจสอบการส่งมอบพัสดุ การ
ตรวจรับ และการใช้ประโยชน์จากพัสดุ
ว่าถูกต้องครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ
หรือไม่ 

- แผนการจัดซื้อวัสดุประจ าปี  
- เอกสารหลักฐานการจัดซื้อ
จั ด จ้ า ง วั ส ดุ แ ล ะ ค รุ ภั ณ ฑ์
ประจ าปี 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

๒ การบริหารพัสด ุ
(วัสดุและครภุัณฑ์) 

ด้านวัสดุ 

๒.๑ ตรวจสอบหลักฐานการรับ-การ
เบิกจ่ ายวัสดุ เป็นไปตามระเบียบที่
ก าหนดหรือไม่  
๒.๒ ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย
พัสดุว่ามีการลงนามโดยหัวหน้างานที่
ต้ องใ ช้พัสดุลงนามเป็นผู้ เบิก  และ
หัวหน้าหน่วยพัสดุลงนามเป็นผู้จ่ายพัสดุ
หรือไม่ 
๒.๓ ตรวจสอบทะเบียนคุมวัสดุว่ า
หน่วยงานมีการจัดท าถูกต้องครบถ้วน

- เอกสารการรับพัสดุ 
- ใบเบิกวัสดุ 
- ทะเบียนคุมวัสดุ 
- สถานท่ีจัดเก็บ 
- รายงานวัสดุคงเหลือ ณ 
วันท่ี ๓๐ กันยายน 2568 
- รายงานวัสดุคงเหลือ ณ 
วันท่ีเข้าตรวจ 
 
 

๑.ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
๒.หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี 
ที่ นร(กวพ.) ๑๒๐๒/ว๑๑๖ ลง
วันที่ ๑ เมษายน ๒๕๓๕ เรื่อง 
ตัวอย่างเอกสารประกวดราคา
ซื้อ-จ้าง สัญญาต่างๆ หนังสือค้ า
ประกัน บัญชีวัสดุและทะเบียน
ครุภัณฑ์ 
๓.หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วน

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 

เอกสารเลขที่ ๐๑๙/๒๕๖๙ 
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ที ่ ประเด็นตรวจสอบ แนวทาง/วิธีการตรวจสอบ หลักฐานที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

และเป็นปัจจุบันหรือไม่ 
๒.๔ ตรวจสอบว่ามีการตรวจนับวัสดุ
คงเหลือ เป็นประจ าอย่างสม่ า เสมอ
หรือไม่ 
๒ .๕ ตรวจสอบว่าหน่วยงานมีการ
รายงานวัสดุ คง เหลือ  ณ วันที่ เ ข้ า
ตรวจสอบหรือไม่ 
๒.๖ สุ่มตรวจนับวัสดุและอุปกรณ์ของ
หน่วยงานว่ าตรงตามรายงานวัสดุ
คงเหลือ ณ วันท่ีเข้าตรวจหรือไม่ 
 

ที่สุด ที่กค ๐๕๒๘.๒/ว๓๓๕๔๕ 
ลงวันท่ี ๑๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๔ 
เรื่อง การตีราคาทรัพย์สิน และที่ 
กค ๐๕๑๐.๓/ว๔๘ ลงวันที่ ๑๓ 
กันยายน ๒๕๔๙ เรื่ อง  การ
บันทึกบัญชีวัสดุหรือครุภัณฑ์ 
๔.หนังสือคณะกรรมการว่าด้วย
การพัสดุ กรมบัญชีกลาง ด่วน
ที่สุด ท่ี กค (กวพ) ๐๔๐๘.๔/ว๑
๒๙ ลงวันท่ี ๒๐ ตุลาคม ๒๕๔๙ 
เรื่อง  การลงทะเบียนควบคุม
พัสดุทางราชการ 
๕.หนังสือส านักงบประมาณ ที่ 
นร ๐๗๐๔/ว๓๗ ลงวันที่  ๖ 
มกราคม ๒๕๕๙ เรื่ อง แนว
ทา งก า รพิ จ า รณ าสิ่ ง ขอ งที่
จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตาม
หลักการจ าแนกประเภทฯ 

  ด้านครุภัณฑ์ 
๒.7  ตรวจสอบทะเบียนคุมครุภัณฑ์ของ
หน่วยงานว่ามีการจัดท าถูกต้องครบถ้วน
และเป็นปัจจุบันหรือไม่ ได้แก่  

๑) ครุภัณฑ์ตามสภาพ 
๒) ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ 
๓) ครุภัณฑ์บริจาค 

๒.8 ตรวจสอบการก าหนดหมายเลข
ครุภัณฑ์ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน
หรือไม่ ได้แก่  

๑) ครุภัณฑ์ตามสภาพ 
๒) ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ 
๓) ครุภัณฑ์บริจาค 

๒.9 สุ่มตรวจครุภัณฑ์ประจ าปีของ
หน่วยงานว่าครุภัณฑ์ยังมีอยู่จริง อยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งาน เสื่อมสภาพ ช ารุด
เสียหาย/ใช้การไม่ได้ สูญหาย โอน/ย้าย 
ให้ยืมและจ าหน่ายหรือไม่ 
๒.10 ตรวจสอบว่าครุภัณฑ์คงเหลอืมีตวั
อยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนคุมหรือไม่ 
2.11 ตรวจสอบหลักฐานการให้ยืม
ค รุ ภั ณฑ์ ว่ า มี ก า ร ใ ห้ ยื ม ไ ป ใ ช้ เ พื่ อ
ประโยชน์ของทางราชการเท่าน้ันหรือไม่ 
2.12 ตรวจสอบการคืนครุภัณฑ์ที่ให้ยืม
ว่า เป็นไปตามระยะเวลาที่ ก าหนด

- ทะเบียนคุมครภุัณฑ ์
- สถานท่ีจัดเก็บครภุัณฑ ์
- ครุภัณฑ์ที่จดัซื้อประจ าป ี
- หนังสือแจ้งบริจาค 
- เอกสารหลักฐานทีเ่กี่ยวข้อง 
- หลักฐานการยืม การคืน
ครุภณัฑ ์
- รายงานการตรวจนับ- 
ครุภณัฑ์ประจ าป ี
- ทะเบียนซ่อมบ ารุงครุภณัฑ ์
- ค าสั่ง/ภาระงาน/รายงาน
การประชุม (ถ้ามี) 

๑.ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
๒.หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี 
ที่ นร(กวพ.) ๑๒๐๒/ว๑๑๖ ลง
วันท่ี ๑ เมษายน ๒๕๓๕ เรื่อง 
ตัวอย่างเอกสารประกวดราคา
ซื้อ-จ้าง สัญญาต่างๆ หนังสือค้ า
ประกัน บัญชีวัสดุและทะเบียน
ครุภณัฑ ์
๓.หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วน
ที่สุด ท่ีกค ๐๕๒๘.๒/ว๓๓๕๔๕ 
ลงวันท่ี ๑๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๔ 
เรื่อง การตีราคาทรัพยส์ิน และที่ 
กค ๐๕๑๐.๓/ว๔๘ ลงวันท่ี ๑๓ 
กันยายน ๒๕๔๙ เรื่อง การ
บันทึกบัญชีวัสดุหรือครุภณัฑ ์
๔.หนังสือคณะกรรมการว่าด้วย
การพัสดุ กรมบัญชีกลาง ด่วน
ที่สุด ท่ี กค (กวพ) ๐๔๐๘.๔/ว๑
๒๙ ลงวันท่ี ๒๐ ตลุาคม ๒๕๔๙ 
เรื่อง  การลงทะเบียนควบคุม
พัสดุทางราชการ 
๕.หนังสือส านักงบประมาณ ท่ี 
นร ๐๗๐๔/ว๓๗ ลงวันท่ี ๖ 
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ที ่ ประเด็นตรวจสอบ แนวทาง/วิธีการตรวจสอบ หลักฐานที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ 

กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

หรือไม่ 
2.13 ตรวจสอบว่ามีการซ่อมบ ารุง
ครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานตาม
แผนที่ก าหนดหรือไม่ 
2.14 ตรวจสอบว่ามีการลงทะเบียน
ซ่อมบ ารุ งทุกครั้ งและเป็นปัจจุบัน
หรือไม่ 

มกราคม ๒๕๕๙ เรื่อง แนว
ทางการพิจารณาสิ่งของที่
จัดเป็นวัสดุและครภุัณฑ์ตาม
หลักการจ าแนกประเภทฯ 

3 การควบคุมภายใน 
 

3.1 สอบทานและประเมินการควบคุม
ภายในเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุและ
บริหารพัสดุว่าเพียงพอ เหมาะสมหรือไม่ 

- แบบประเมินการควบคุม
ภายใน 

- ค าสั่ง/ภาระงาน/รายงาน
การประชุม(ถ้ามี) 
- หลักฐานอื่นๆ 

หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่า
ด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.
2561 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเติม 

4 การก ากับดูแล 4.1 สอบทานและประเมินการก ากับ
ดูแลเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุและบริหาร
พัสดุว่าเพียงพอ เหมาะสมหรือไม่ 

- แบบประเมินการก ากับดูแล/
การควบคุมการปฏิบตัิงาน 

- ค าสั่ง/ภาระงาน/รายงาน
การประชุม(ถ้ามี) 
- หลักฐานอื่นๆ 

หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่า
ด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.
2561 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 

5 การบริหารความ
เสี่ยง 

5.1 ประเมินความเสี่ยงเกี่ยวกับการ
จัดหาพัสดุและบริหารพัสดุ 

แบบประเมินความเสี่ยง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่า
ด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.
2561 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 

5 การบริหารความ
เสี่ยงด้านทุจริต 

5.1 ประเมินความเสี่ยงด้านทุจริต
เกี่ยวกับการจัดหาพัสดุและบริหารพัสดุ 

แบบประเมินความเสี่ยงด้าน
ทุจริต 

หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่า
ด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.
2561 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
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กระดาษท าการตรวจสอบ 
เรื่อง ตรวจสอบการจัดหาพัสดุและการบริหารพัสดุ 

หน่วยรับตรวจ........................................................................ ตรวจสอบ ณ วันที่.................................................... 
ผู้รับการตรวจ......................................................................... ต าแหน่ง.................................................................... . 
เกณฑ์การให้คะแนน 
 1 คะแนน  = ใช่/มีการปฏิบัติทั้งหมด 
 0.50 คะแนน = ใช่บางส่วน/มีการปฏิบัติบางส่วน 
 0 คะแนน = ไม่ใช่/ไม่มีการปฏิบัติ 
๑. ด้านวัสดุ 
ที ่ ประเด็นการตรวจสอบ ผลการตรวจสอบ ข้อมูลเพ่ิมเติม 

ใช่/มีการ
ปฏิบัติ  

1 คะแนน 

ปฏิบัติ
บางส่วน 

0.5 
คะแนน 

ไม่มี/
ไม่ใช่/ไม่
ปฏิบัต ิ

0 คะแนน 
 การจัดหาพัสด ุ     

1 หน่วยงานมีการจดัท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างวัสดปุระจ าป ี     
2 เอกสารหลักฐานการจัดซื้อจดัจ้างวัสดุมีการด าเนินการจดัซื้อ

ตามแผนการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุประจ าป ี
    

3 กระบวนการจดัซื้อจัดจ้างและวิธีการจัดซื้อจดัจ้างเป็นไป
ตามระเบียบก าหนด 

    

4 การส่งมอบพัสดุ การตรวจรบั และการใช้ประโยชน์จากพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วน เป็นไปตามระเบยีบ 

    

 การบริหารพัสดุ     
5 มหีลักฐานการรับเขา้บัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการ

รับเข้าบัญชีให้ตรวจสอบ  
    

6 มใีบเบิกพัสดเุป็นหลักฐานการจ่ายพัสดุ โดยมีหัวหน้างานท่ี
ต้องใช้พัสดุนั้นลงนามเป็นผู้เบิก และหัวหน้าหน่วยพัสดลุง
นามเป็นผูจ้่ายพัสด ุ

    

7 มีการจัดท าทะเบียนคมุวัสดุถูกต้องครบถ้วนและเป็นปจัจุบัน     
8 มีการตรวจนับวัสดุคงเหลือเป็นประจ าอย่างสม่ าเสมอ     
9 มรีายงานวัสดุคงเหลือ ณ วันท่ีเข้าตรวจสอบ     

10 วัสดุคงเหลือของหน่วยงานตรงตามรายงานวัสดุคงเหลือ ณ 
วันท่ีตรวจสอบ 

    

 รวม     
 ผลรวมคะแนน    
 (ผลรวมคะแนน x 5) / 10 จ านวนข้อทั้งหมด    
 คิดเป็นร้อยละ (ผลรวมคะแนน x 100) / 10 จ านวนข้อทั้งหมด    

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 

รหัสกระดาษท าการ IA 01๙/๒๕๖๙ 
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สรุปผลการตรวจสอบ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
ลงชื่อ..............................................ผู้ตรวจสอบ  ลงชื่อ...................................................ผูส้อบทาน 
      (..............................................)                   (..................................................) 
วันที่ตรวจสอบ.........................................   วันที่สอบทาน................................................ 
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๒.  ด้านครุภัณฑ ์
ที ่ ประเด็นการตรวจสอบ ผลการตรวจสอบ ข้อมูลเพ่ิมเติม 

ใช่/มีการ
ปฏิบัติ  

1 
คะแนน 

ปฏิบัติ
บางส่วน 

0.5 
คะแนน 

ไม่มี/
ไม่ใช่/ไม่
ปฏิบัต ิ

0 คะแนน 
 การจัดหาพัสด ุ     

1 หน่วยงานมีการจดัท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างครภุัณฑป์ระจ าป ี     
2 มีการด าเนินการจดัซื้อตามแผนการจัดซื้อจดัจ้างครภุัณฑ์

ประจ าป ี
    

3 กระบวนการจดัซื้อจัดจ้างครุภณัฑแ์ละวิธีการจดัซื้อจัดจ้าง
เป็นไปตามระเบียบก าหนด 

    

4 การส่งมอบพัสดุ การตรวจรบั และการใช้ประโยชน์จากพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามระเบียบ 

    

 การบริหารพัสด ุ     
5 ทะเบียนคุมครุภณัฑ์ของหน่วยงานถูกต้องครบถ้วนและเป็น

ปัจจุบัน ดังนี ้
       ๑) ครภุัณฑต์ามสภาพ 

       ๒) ครภุัณฑต์่ ากว่าเกณฑ ์
      ๓) ครุภัณฑ์บรจิาค 

    

6 มีการตดิหมายเลขครุภณัฑ์ครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจบุัน 

ดังนี ้
       ๑) ครุภณัฑ์ตามสภาพ 

       ๒) ครภุัณฑต์่ ากว่าเกณฑ ์

      ๓) ครุภัณฑ์บรจิาค 

    

7 ครุภณัฑ์ประจ าปีของหน่วยงานยังมีอยู่จริงและอยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งาน  

    

8 ครุภณัฑ์คงเหลือมีตัวอยูต่รงตามบญัชีหรือทะเบียนคุม     
9 มกีารใหย้ืมครุภณัฑไ์ปใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการ

เท่านั้น 
    

10 การคืนพัสดุที่ให้ยมืเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด     
11 มีการซ่อมบ ารุงครภุัณฑ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานเป็นไป

ตามแผนที่ก าหนดไว้  
    

12 มีการลงทะเบียนการซ่อมบ ารุงทุกครั้งและเป็นปัจจุบัน     
 รวม     
 ผลรวมคะแนน    
 (ผลรวมคะแนน x 5) / 12 จ านวนข้อทั้งหมด    
 คิดเป็นร้อยละ (ผลรวมคะแนน x 100) / 12 จ านวนข้อทั้งหมด    
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สรุปผลการตรวจสอบ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
ลงชื่อ..............................................ผู้ตรวจสอบ  ลงชื่อ...................................................ผูส้อบทาน 
      (..............................................)                   (..................................................) 
วันที่ตรวจสอบ.........................................   วันที่สอบทาน................................................ 
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แบบประเมินการควบคุมภายใน 
เรื่อง การจัดหาพัสดุและการบริหารพัสดุ 

หน่วยรับตรวจ........................................................................ 
เกณฑ์การให้คะแนน 
 1 คะแนน  = เพียงพอ 
 0.50 คะแนน = พอใช้ 
 0 คะแนน = ต้องปรับปรุง 
ที ่ ประเด็นการตรวจสอบ ผลการประเมิน ข้อมูลเพ่ิมเติม 

เพียงพอ 
1  

คะแนน 

พอใช้ 
0.5 

คะแนน 

ต้อง
ปรับปรุง 
0 คะแนน 

 ด้านวัสดุ     
1 หน่วยงานมีการส ารวจความต้องการใช้พัสดุทุกครั้งและ

ผู้ใช้พัสดุเป็นผู้ก าหนดความต้องการพัสด ุ
    

2 หน่วยงานมีแผนการจัดซื้อจดัจ้างวัสดุประจ าป ี     
3 หน่วยงานมีการควบคมุการจดัซื้อจัดจ้างวัสดุใหเ้ป็นไปตาม

แผนการจดัซื้อจัดจา้งวัสดุประจ าปี 
    

4 หน่วยงานมีการก าหนดหน้าที่ผูร้ับผิดชอบในการ
ควบคุมดูแลและรับ-จ่ายวัสดุและอุปกรณ์ของหน่วยงาน 

    

5 หน่วยงานมีการควบคมุการลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อ
ควบคุมวัสดุทุกครั้งเมื่อได้รับมอบพัสดุ โดยปฏิบัตเิป็นไป
ตามระเบียบก าหนด 

    

6 หน่วยงานมีการควบคมุการเบิกพัสดุโดยใหห้ัวหน้างานท่ี
ต้องใช้พัสดุเป็นผู้เบิก 

    

7 หน่วยงานมีการควบคมุการจ่ายพสัดุ โดยให้หัวหน้าหน่วย
พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผูส้ั่งจ่ายพัสด ุ

    

8 ผู้จ่ายพัสดุมีการตรวจสอบมีการตรวจสอบความถูกต้อง
ของใบเบิกและลงบัญชี/ทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจ่ายพสัด ุ

    

9 ผู้จ่ายพัสดุมีการเก็บใบเบิกจา่ยพัสดุไว้เป็นหลักฐาน เพื่อ
น ามาสอบยันความถูกต้องของพัสดุคงเหลือกับบญัชี
ทะเบียน 

    

10 มีการเก็บรักษาพัสดุใหเ้ป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย 
และครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชหีรือทะเบียน 

    

11 สถานท่ีเก็บรักษาวสัดุปลอดภยั เหมาะสม เป็นระเบียบ
เรียบร้อยและมีการควบคุมการเขา้ออก 

    

12 หน่วยงานมีการตรวจนับวัสดุคงเหลือและจดัท ารายงาน
วัสดุคงเหลือประจ าปี รายงานใหม้หาวิทยาลัยและผู้มสี่วน
เกี่ยวข้องทราบ 

    

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 

รหัส IC 019/256๙ 
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ที ่ ประเด็นการตรวจสอบ ผลการประเมิน ข้อมูลเพ่ิมเติม 
เพียงพอ 

1  
คะแนน 

พอใช้ 
0.5 

คะแนน 

ต้อง
ปรับปรุง 
0 คะแนน 

 ด้านครุภัณฑ์     
13 หน่วยงานมีแผนการจัดซื้อจดัจ้างครุภณัฑ์ประจ าปี     
14 หน่วยงานมีการควบคมุการจดัซื้อจัดจ้างครภุัณฑต์าม

แผนการจดัซื้อจัดจา้งครุภณัฑ์ประจ าปี 
    

15 หน่วยงานมีการก าหนดหน้าที่ผูร้ับผิดชอบในการ
ควบคุมดูแลครภุัณฑ์ของหน่วยงาน 

    

16 หน่วยงานมีการควบคมุการลงบัญชีหรือทะเบียนคุม
ครุภณัฑ์ทุกครั้งเมื่อไดร้ับมอบพัสดุโดยปฏิบัตเิป็นไปตาม
ระเบียบก าหนด 

    

17 สถานท่ีการเก็บรักษาครภุัณฑ์มีความปลอดภัย เหมาะสม     
18 มีหลักฐานการรายงานหรือการขออนุมัติจากผู้บังคับบญัชา

หรือผู้มีอ านาจเป็นลายลักษณ์อักษร และมีการด าเนินการ
ตามระเบียบที่ก าหนด กรณีดังต่อไปนี้ 
     ๑) กรณีซ่อมแซมครุภณัฑ์ที่ช ารุด 
     ๒) กรณีครุภณัฑ์ทีสู่ญหาย 
     ๓) กรณีมีการโอน/ย้ายครุภณัฑ์ 
     ๔) กรณีครุภณัฑ์ที่ได้รับบริจาค 

    

19 มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร โดยแสดงเหตุผล 

ก าหนดวันส่งคืนชัดเจนและไดร้ับอนุมัติจากผูม้ีอ านาจ  
    

20 ผู้ให้ยืมมีการตดิตามทวงครุภณัฑ์ทีย่ืมไปคืนภายใน 7 วัน 
นับแต่วันครบก าหนด 

    

21 หน่วยงานมีการจดัท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมเป็นไป
ตามระเบียบก าหนด 

    

22 หน่วยงานมีการจดัท าทะเบียนการซ่อมบ ารุงเป็นไปตาม
ระเบียบก าหนด 

    

23 กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญหายหรือหมดความ
จ าเป็นต้องใช้งาน มีการรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
ภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริม่ด าเนินการตรวจนับ
พัสดุนั้น 

    

24 มีการรายงานการตรวจนับครุภณัฑ์ประจ าปี รายงานต่อผู้
ที่เกี่ยวข้องและมหาวิทยาลัยทราบ 

    

25 มีการรายงานพัสดุที่หมดความจ าเป็นหรือหากใช้ต่อไปจะ
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมากและพัสดุทีสู่ญหายต่อ
ผู้บังคับบัญชา/ผู้มีอ านาจทราบ เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 

    

 รวม     
 ผลรวมคะแนน    
 (ผลรวมคะแนน x 5) / 25 จ านวนข้อทั้งหมด    
 คิดเป็นร้อยละ (ผลรวมคะแนน x 100) / 25 จ านวนข้อทั้งหมด    
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สรุปผลการประเมิน 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
      ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 
                                 (..................................................) 
      วันที่......................................................... 
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แบบประเมินการก ากับดูแล/การควบคุมการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การจัดหาพัสดุและการบริหารพัสดุ 

หน่วยรับตรวจ........................................................................ 
เกณฑ์การให้คะแนน 
 1 คะแนน  = เพียงพอ 
 0.50 คะแนน = พอใช้ 
 0 คะแนน = ต้องปรับปรุง 
ที ่ ประเด็นการตรวจสอบ ผลการประเมิน ข้อมูลเพ่ิมเติม 

เพียงพอ 
1  

คะแนน 

พอใช้ 
0.5 

คะแนน 

ต้อง
ปรับปรุง 
0 คะแนน 

 การจัดหาพัสด ุ     
1 ผู้บังคับบัญชามีการแบ่งแยกหน้าทีโ่ดยไม่ให้บุคคลใดบุคคล

หนึ่งมีหน้าที่รับผดิชอบมากกว่าหนึ่งลักษณะงานต่อไปนี ้
 การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
 การจัดซื้อจดัจ้าง 
 การตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับการจ้าง 
 การอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 การบันทึกทะเบียนคมุ 

    

2 หัวหน้างานมีการตรวจสอบกระบวนการจัดหาพสัดุว่ามีการ
ปฏิบัติตามระเบียบและหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

    

3 ผู้บังคับบัญชามีการอนุมัติการจัดหาพัสดุและการเบิก
จ่ายเงินทุกครั้ง 

    

 การบริหารพัสดุ     
4 ผู้บังคับบัญชามีการก าหนดหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการ

ควบคุมดูแลและรับ-จ่ายวัสดุและครุภณัฑ์ของหน่วยงาน 
    

5 ผู้บังคับบัญชามีการแต่งตั้งผูร้ับผดิชอบในการตรวจสอบพสัดุ
และตรวจนับพัสดุคงเหลือเป็นไปตามระเบียบก าหนด 

    

6 ผู้บังคับบัญชา/หัวหน้างาน มีการตรวจสอบการรับพสัดุ การ
เบิกจ่ายพัสดุว่าถูกต้องครบถ้วนตรงตามบัญชี/ทะเบียน  

    

7 ผู้บังคับบัญชามีการตรวจสอบและลงนามให้ความเห็นชอบ
รายงานการตรวจนับพัสดุประจ าป ี 

    

8 กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญหายหรือหมดความ
จ าเป็นต้องใช้งาน ผู้บังคับบัญชามกีารแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริงเป็นไปตามระเบียบก าหนด 

    

9 กรณีพัสดุสญูหายหรือเสียหายหรอืใช้การไม่ได้โดยไม่ทราบ
สาเหตุ ผู้บังคับบัญชามีการสอบสวนหาตัวผู้รบัผิดทางแพ่ง
และตดิตามเรยีกค่าสินไหมทดแทน 

    

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 

รหัส GOV 019/256๙ 
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ที ่ ประเด็นการตรวจสอบ ผลการประเมิน ข้อมูลเพ่ิมเติม 
เพียงพอ 

1  
คะแนน 

พอใช้ 
0.5 

คะแนน 

ต้อง
ปรับปรุง 
0 คะแนน 

10 ผู้บังคับบัญชามีการก ากับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี
เป็นประจ าอย่างใกล้ชิด  

    

 รวม     
 ผลรวมคะแนน    
 (ผลรวมคะแนน x 5) / 10 จ านวนข้อทั้งหมด    
 คิดเป็นร้อยละ (ผลรวมคะแนน x 100) / 10 จ านวนข้อทั้งหมด    

 
สรุปผลการประเมิน 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
      ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 
                                 (..................................................) 
      วันที่......................................................... 
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แบบประเมินความเสี่ยง 
เรื่อง การจัดหาพัสดุและการบริหารพัสดุ 

หน่วยรับตรวจ........................................................................ 
ขั้นตอน/ความเสี่ยง ปัจจัยเสี่ยง โอกาส ผล 

กระทบ 
ระดับ

คะแนน 
ระดับความ

เสี่ยง 
๑. การจดัหาพัสดุไม่
ถูกต้อง/ปฏิบัตไิม่เป็นไป
ตามระเบียบและ
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

1.1 ไม่มีการส ารวจความต้องการใช้พัสดุของ
หน่วยงาน  

    

1.2 ไม่จดัท าแผนการจัดซื้อจดัจ้างพัสดุประจ าปี 
หรือจัดท าแผนการจดัซื้อจัดจา้งลา่ช้า 

    

1.๓ การจัดหาพัสดไุมส่อดคล้องกับความจ าเป็น
หรือความต้องการใช้งานพัสดคุรุภณัฑ ์

    

1.๔ เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัติงานไม่เข้าใจขั้นตอน
กระบวนการจดัพัสด/ุเจ้าหน้าท่ีผูป้ฏิบัติงานขาด
ความรู้เรื่องกฎระเบียบเนื่องจากเป็นบุคลากรใหม ่

    

1.5 ขาดบุคลากร เจ้าหนา้ที่พัสดแุละกรรมการที่
มีความรู้ความช านาญเฉพาะด้าน 

    

1.๖ ผู้ขายส่งมอบพัสดไุม่ถูกต้องครบถ้วนตาม
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/ตามสญัญา  

    

1.๗ การตรวจรับพัสดุไม่เป็นไปตามระเบยีบ
ก าหนด เช่น ตรวจรับพัสดุก่อนไดร้ับพัสดุ ตรวจ
รับพัสดุแต่ได้รับพัสดุไม่ครบถ้วน เป็นต้น 

    

๒. การบริหารพสัดุปฏิบัติ
ไม่เป็นไปตามระเบียบและ
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
 

๒.๑  ไม่ได้มอบหมายผู้รับผิดชอบในการ
ควบคุมดูแล ด้านวัสดุและครภุัณฑ์อย่างชัดเจน 

    

2.2 ไม่มีการบันทึกหรือลงทะเบียนคุมพัสดุ     
2.3 ไม่มรีายงานวัสดุคงเหลือ     
2.4 วสัดุคงเหลือไม่ตรงตามทะเบยีนคุม/รายงาน
วัสดุคงเหลือ 

    

2.5 จดัท าทะเบียนคุมครุภณัฑ์ไมถู่กต้อง ไม่
ครบถ้วนและไมเ่ป็นปัจจุบัน 

    

2.6 สถานท่ีการเก็บรักษาวัสดุและครุภณัฑไ์ม่มี
ความปลอดภัยและไมเ่หมาะสม 

    

2.7 ครุภณัฑ์บางรายการยังไม่มีการก าหนด
หมายเลขครภุัณฑ์  

    

2.8 ครุภณัฑ์บางรายการไม่ตรงตามทะเบียนคมุ     
2.9 ครุภณัฑส์ูญหาย หรือเสียหาย ใช้การไม่ได้
โดยไม่ทราบสาเหต ุ

    

2.10 ไม่มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร 
และไม่ได้รับอนุมตัิจากผู้มีอ านาจ  
 

    

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 

รหัส Risk 019-๑/256๙ 
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ขั้นตอน/ความเสี่ยง ปัจจัยเสี่ยง โอกาส ผล 
กระทบ 

ระดับ
คะแนน 

ระดับความ
เสี่ยง 

 2.11 ให้บุคคลอื่นยืมพัสดุไปใช้นอกสถานท่ีโดยไม่
ขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน 

    

2.12 ผู้ให้ยมืไม่ติดตามทวงถามพสัดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

    

2.13 ไม่มีการรายงานหรือการขออนุมัติต่อ
ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจเป็นลายลักษณ์อักษร 
เช่น การซ่อมแซมครุภณัฑ์ที่ช ารดุ ครุภัณฑ์สญู
หาย การโอน/ย้ายครุภณัฑ์ ครภุณัฑ์ที่ได้รับบริจาค 

    

2.14 ไม่มีการรายงานการตรวจนบัพัสดุประจ าป ี

รายงานต่อผู้ทีเ่กี่ยวข้องและมหาวทิยาลัยทราบ 
    

2.15 ไม่มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงและ
ทะเบียนการซ่อมบ ารุงครุภณัฑ์ของหน่วยงาน 

    

 
สรุปผลการประเมิน 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
      ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 
                                 (..................................................) 
      วันที่......................................................... 
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แบบประเมินความเสี่ยงด้านการทุจริต 
เรื่อง การจัดหาพัสดุและการบริหารพัสดุ 

หน่วยรับตรวจ........................................................................ 
ขั้นตอน/ความเสี่ยง ปัจจัยเสี่ยง โอกาส ผล 

กระทบ 
ระดับ

คะแนน 
ระดับความ

เสี่ยง 
๑. การจดัหาพัสด ุ 1.1 ได้รบัพัสดไุม่ครบถ้วน ไมต่รงกับใบเสนอ

ราคา และไมต่รงตามความต้องการอย่างแท้จริง 
    

1.๒ เจ้าหน้าที่พัสดุร่วมมือกับร้านค้า จัดซื้อพัสดุ
เป็นเท็จ 

    

1.3 หลักฐานการจัดซื้อจดัจ้างไมผ่่านการอนุมตัิ
จากผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุมัติ หรือ
ปลอมแปลงลายมือช่ือผู้อนุมตั ิ

    

๒. การบริหารพสัดุ  2.1 เจ้าหน้าทีน่ าพัสดุครภุัณฑ์ของทางราชการ
ไปใช้เพื่อประโยชนส์่วนตัวหรือน าไปจ าหน่าย 

    

2.2 เจ้าหน้าทีย่ืมพสัดไุปใช้งานแต่ไม่น ามา
ส่งคืนทางราชการตามระยะเวลาทีก่ าหนดอ้างว่า
ครุภณัฑ์สญูหายหรือช ารุด 

    

 
สรุปผลการประเมิน 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
      ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 
                                 (..................................................) 
      วันที่......................................................... 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
ส านักงานตรวจสอบภายใน 

 

รหัส Risk 019-๒/256๙ 
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๑. เกณฑ์การประเมินความเสี่ยง 
 1.1 โอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง (likelihood) 

คะแนน ระดับความเสี่ยง โอกาสที่จะเกิด 
เชิงคุณภาพ เชิงปริมาณ 

๕ สูงมาก มีโอกาสเกดิขึ้นเป็นประจ า มีโอกาสเกดิขึ้น 80% ขึ้นไป 
๔ สูง มีโอกาสเกดิขึ้นบ่อยครั้ง มีโอกาสเกดิขึ้น 70-79%  
๓ ปานกลาง มีโอกาสเกดิขึ้นบางครั้ง มีโอกาสเกดิขึ้น 60-69%  
๒ ต่ า มีโอกาสเกดิขึ้นน้อย มีโอกาสเกดิขึ้น 50-59%  
๑ ต่ ามาก มีโอกาสเกดิขึ้นน้อยมาก มีโอกาสเกดิขึ้นน้อยกว่า 50%  

 
 ๑.๒ ระดับความรุนแรงของผลกระทบความเสี่ยง (Impact) 

คะแนน ระดับความ
เสียง 

ผลกระทบต่อการ
ด าเนินการ 

ผลกระทบต่อ
องค์กร 

ผลกระทบที่เป็นตัวเงิน/ 
มูลค่าความเสียหาย 

๕ สูงมาก ล่าช้ามากกว่า ๓ เดือนข้ึนไป สูงมาก มีความเสียหาย 5,000,000 บาท 
๔ สูง ล่าช้า ๒ - ๓ เดือน ค่อนข้างสูง มีความเสียหาย 250,000-5,000,000 บาท 
๓ ปานกลาง ล่าช้า 1 - 2 เดือน บางส่วน มีความเสียหาย 50,001-250,000 บาท 
๒ ต่ า ล่าช้า ๒ สัปดาห์ - ๑ เดือน ค่อนข้างน้อย มีความเสียหาย 10,001-50,000 บาท 
๑ ต่ ามาก ล่าช้าไมเ่กิน ๒ สัปดาห ์ น้อยมากหรือไม่ม ี มีความเสียหายไมเ่กิน 10,000 บาท 

 
๒. การจัดล าดับความเสี่ยง 
ระดับความเสียง ระดับความเสียง เกณฑ์การประเมิน 

สูงมาก 20-25 ไม่สามารถยอมรับได้ และต้องจัดการความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ในทันที 
สูง 15-16 ไม่สามารถยอมรับได้ และต้องจัดการความเสี่ยงให้อยู่ในระดับความเสี่ยงท่ียอมรบัได้

โดยเร็ว 
ปานกลาง 5-12 ยอมรับได้โดยต้องมีการติดตามเฝา้ระวังอย่างสม่ าเสมอเพื่อให้มั่นใจว่าระดับความเสี่ยง

ไม่ได้เพิ่มขึ้น 
ต่ า 3-4 ยอมรับได้โดยอาจมีการตดิตามเฝา้ระวังเป็นระยะเพื่อให้มั่นใจว่าระดับความเสี่ยงไม่ได้

เพิ่มขึ้น 
ต่ ามาก 1-2 ยอมรับได้โดยไม่ต้องมีการจัดการเพิ่มเติม 

 
 
 
 


